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个人信息
	井井有条、敬业且雄心勃勃的专业人士，非常注重细节，渴望学习，有兴趣与经验丰富的律师紧密合作，为充满活力的律师事务所的成功做出贡献。拥有律师助理研究学位以及超过四年的法律支持和法律研究工作经验，寻求中型律师事务所入门级律师助理职位。


工作经验
	2016 年 9 月至今
	律师助理实习生，Wingtip Law Firm PC
在法律研究和文件管理方面为高级律师助理提供支持，为民事和刑事审判做准备。安排并进行客户、证人和律师的采访，以准备口供和审判。管理支持，包括数据库和文件管理、答复手机和常规 office 职责

	2014 年 6 月 — 2016 年 8 月
	法律秘书、XYZ Law LLC
法律文档准备和管理。面向高级合作伙伴的管理和安排。律师与律师以及当前和潜在客户之间的协调会议。维持公司的主日历


教育背景
	德克萨斯州田纳西贝卢斯社区学院
2014 年 6 月：法律助理学士学位
2012 年 6 月：律师助理研究艺术副学士

	全国律师协会联合会的认证注册律师助理


主要技能和性格特点
	批判性思维
处理压力
领导能力
问题解决
	Microsoft Office 套件
LexisNexis & Westlaw
90 WPM 打字速度
适应性


活动和兴趣
	文学、环境保护、艺术、瑜伽、滑雪、旅行 
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